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: VIGENCIA
El presente documento entrard en vigencia una vez transcurridos ocho dias hébiles desde la aprobacién por el (la)
Presidente{a) de la Defensoria del Consumidor.

2. INSTRUCCIONES DE LLENADO rOPIA NO C ONTROLA ‘

Ciudad y departamento: Colocar la ciudad y el departamento donde se elabora el acta.

Fecha: Colocar el dia, mes y afio en que se elabora el acta.

Nombre y cargo del personal de Archivo y Auditoria Interna: Colocar el nombre y cargo del personal tanto de
Archivo como de la Unidad Auditoria Interna que elaboran el acta.

Descripcién: Detallar en el cuerpo del acta lo observado en la visita de verificacién de la documentacién que se
reporta en el FODADMOO3 Cuadros de Control de Documentos o la inexistencia de los mismos si es que asi esta
establecido en el memorandum, incorporar aspectos que se consideren necesarios.

Documentos Adjuntos: Especificar que la documentacién que se adjunta al acta es el FODADMOO3 Cuadros de
Control de Documentos.

Nombre, cargo y unidad administrativa de el(la) servidor(a) ptblico(a) que deja de laborar en la Defensoria:
Colocar el nombre de la persona que se retira de la institucion y especificar el cargo que ocupaba; asi como
también, indicar el nombre de la Unidad, Direccién o Gerencia a la que pertenecia.

Firma, nombre y cargo del personal de Archivo que elabora el acta: Colocar la firma, el nombre y cargo de la
persona que verificé la documentacién por parte del drea de Archivo y que se encarga de elaborar el acta de
reporte de documentos.
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Firma, nombre y cargo del personal de la Unidad de Auditoria Interna que elabora el acta: Colocar la firma, el
nombre y cargo de la persona que verificé la documentacion por parte de la Unidad de Auditoria Interna y que
elabora el acta de reporte de documentos.

Firma, nombre de el(la) servidor(a) publico(a) que deja de laborar en la Defensoria. Colocar la firma y nombre de
la persona que deja de laborar en la Defensoria.

3. FORMA ORIGINAL DEL FORMULARIO.
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MODELO DE ACTA DE REPORTE DE DOCUMENTOS

En las oficinas de la Defensoria de! Consumidor <ciudad y departamento> del <fecha>, <nombre y cargo del
personal de Archivo y Auditoria Interna> verificaron la documentacion reflejada en el FODADMOO03 Cuadro de
Control de Documentos y hacen constar <Descripcion, brevemente si concuerda la informacion del cuadro con los
documentos y/o sefialado en el memorandum>. Se adjuntan <documentos adjuntos> FODADMO0O03 Cuadro de
Control de Documentos que referencia la documentacion que deja el/la <Nombre, cargo y unidad administrativa

que ocupé el/la servidor(a) publico(a) que deja de laborar en la Defensoria>.

(Firma) (Firma)

(Nombre de personal del Area de Archivo) (Nombre de personal del Area de Auditoria Interna)
(Cargo) (Cargo)

(Firma)

(Nombre de servidor/a publico que deja de laborar en la Defensoria
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